DOKUMAN _ADI DOKUMAN NO BIF.GY.21
MAKU BASKI NO/TARIH 01/01.08.17
i s e GOREV, YETKiI VE SORUMLULUK REVIZYON NO/TARIH |01/01.08.22
SAYFA NO 11
Organizasyondaki Yeri : Yazi Igleri

Talimat Verecegi Makamlar -

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan:

Fakdulte idaresince sevk edilen yazismalari yapmak,

Birimigi ve disi yazismalar ile arsivier icin gerekli islemleri yapmak,
Akademik ve idari personel ile ilgili yazigma iglemlerini yapmak,
Birim ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak,

Birimde olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak,

Birim kUtlphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalarn yapmak,
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Klltirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afiglerinin gerekli yerlere asimasi

islemlerini yuratmek,

8. Akademik ve idari personelinin her turli posta evraklarinin teslim alinip dagtim islerini
yapmak,

9. Birimde olusturulan komisyonlarin goérev tanmlarini ve listesini arsiviemek,

10.Ogretim elemanlar tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan oddullerin listesini tutmak,

11.Yapillacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak,

12.Fakilte Sekreteri ve Dekan’in verdigi diger talimat ve gorevieri yerine getirmek.

Nitelikleri
Ogrenim Durumu : 657 Sayli Deviet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak, En az lise veya dengi okul mezunu olmak

Egitim/Seminer : Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek
is Tecriibesi : Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak
Yabanci Dil D -
Bilgisayar Bilgisi : Windows ve internet uygulamalarini bilmek.
Beceri : Temel iletisim becerilerine sahip olmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YONETIM TEMSILCISI DEKAN
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